CONVOCATORIA ENERO 2021

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

Convocatoria para participar en el puesto de seleccién siguiente:

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A

Perfil del Puesto:
Coordinador/a Administrativo/a

Descripcion del puesto:

e Trabajo profesional que consiste en la planificacion, coordinacion y
supervision de las labores técnicas y administrativas relacionadas con la
Unidad Administrativa Financiera de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

Grado académico:

e Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en Auditoria y
Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Ingeniero Industrial o
carrera afin al puesto.

Experiencia laboral:

e Acreditar cuatro afios de experiencia en funciones relativas al cargo. De
origen guatemalteco y reconocida honorabilidad, ser colegiado activo.
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Requisitos del puesto

e Habilidad de planeacién, organizacion, supervisién y control, capacidad
de toma de decisiones propias al cargo.

e Capacidad de trabajar en equipo.

e Analista y asertivo en el desempefio de su trabajo.

e Tener conocimientos sobre contabilidad, administracion financiera de la
administracion publica y habilidad para transmitirlos, asi mismo en leyes
y normativas aplicables en la administracion publica, normas de control
interno gubernamental, normas internacionales de las entidades
fiscalizadoras superiores adaptadas a Guatemala.

Atribuciones del puesto:

Administrar, llevar el registro adecuado y controlar los recursos y materiales
de la institucion;

Desarrollar los procedimientos administrativos con las distintas areas que
estén bajo su coordinacién, en apego a los manuales vigentes.

Velar por el adecuado uso de los vehiculos, maquinaria y equipo, asi como
su mantenimiento y reparacion; llevando para el efecto los controles
correspondientes.

Gestionar oportunamente ante el Departamento Financiero, los pagos
de servicios para coadyuvar al adecuado funcionamiento de las distintas
dependencias que integran la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ;
Implementar controles internos de personal a nivel institucional.

Proponer la modernizacion y mejora continua de los procesos que
le corresponden a la Departamento Administrativo;

Supervisar y dar seguimiento a todos los procesos y registros relacionados
con la compra directa, cotizacion y licitacion para la contratacion de servicios
y la adquisicion de bienes, suministros, equipo y construcciones de la
SEICMSJ.

Llevar el control de todas las actividades y registros de contratos de servicios
en general de la unidad compradora de la SEICMSJ en el portal
Guatecompras.

Supervisar todas las actividades y registros de la administracion y control del

Almacén de Suministros.
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e Aprobar los registros de compras, liquidaciones y pagos en el Sistema de
Gestion -SIGES-.
e Otras funciones que le sean asignadas por el Director General o en su

ausencia el Secretario Ejecutivo

Ofrecemos:
e Contratacion Bajo Renglén Presupuestario 022
e Salario Q. 15,000.00 + Q. 250.00 de bonificacion + Q. 375.00 bono
profesional.
e Prestaciones de Ley

Documentacion a presentar:

Curriculum actualizado con fotografia (no mas de 5 hojas)
Fotocopia de DPI

Fotocopia de Titulos y Diplomas Académicos

Fotocopia de Penales y policiacos vigentes

Informacién Importante

La presentacién de la documentacion no representa obligatoriedad de contratacion,
se procederd a efectuar el proceso de reclutamiento y seleccion.

Interesados presentar documentacion, en sobre cerrado identificando la plaza que
aplica, en el area de Recursos Humanos de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, ubicada en la 2da. Calle
8-36 zona 14, Guatemala, Guatemala, o0 enviar por correo electronico
recursos.humanos@seij.qob.gt a mas tardar el dia VIERNES 29 DE ENERO DE
2021 A LAS 15:00 HORAS.
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